'DANG BO TINH LAM BONG PANG CONG SAN VIET NAM
HUYEN UY PUC TRONG Duec Trong, ngay A0 thang 5 ndm 2022

*
s6 M -QpHU
QUY DINH
Chitc niing, nhiém vu, quyén han, t6 chitc b may
ciia Van phong Huyén iy Pic Trong

- Can ot Didu 18 Pang Cong san Viét Nam;

- Cén ct Quy dmh s6 46-QD/TW ngay 03/12/2021 ctia Ban B thu vé “chirc
ndng, nhiém vu, quyén han, té chitc bd mdy co quan chuyén trdch tham muy, giup
viéc huyén 1y, qudn 1y, thi iy, thanh 1y truc thudc tinh iy, thanh iy ”;

- Céan cur Quy chP 1am viéc cua Ban Chip hanh Pang bd Huyen khéa XIII,
nhiém ky 2020-2025;

Ban Thuong vu Huyén ty quy dinh chirc ning, nh1em vu, quyén han tb
chirc bd may ctia Vin phong Huyén uy Puc Trong nhu sau:

Chwong I
QUY DINH CHUNG-

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung
Quy dinh nay quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han, t5 chirc bd may cta
Vian ph(‘mg Huyén uy Duc Trong.

Dleu 2. Nguyén tac to chlrc
1. Bao dam tham muu, phuc vu su lanh dao, chi dao toan d1en cua Huyen'
uy; khong chong chéo, tring lép chirc ning, nhiém vu g1ua Va.n phong Huyen uy
Va C4c co quan tham muu, gitip viéc khac cua Huyén uy.
R Bo may tinh gon, hiéu lyc, hiéu qua; pht hgp véi tinh hinh dia phuong

Piéu 3. Mot s6 trach nhiém va quyen han chung :

1. Chiu trach nhiém trude Huyen uy, Ban Thuong vu Huyén tuy, Thuorng
truc Huyén Uy trong tham muru, dé xuét véi cap uy va thuc hién chirc néng, nhiém
vu duoc giao. | ‘

2. Dugc yéu cau cép 1y, t6 chirc dang truc thuéc Huyén ty bdo cdo, cung
- chp théng tin, tai liéu dé thyuc hién chirc ning, nhiém vu cua co quan. »
3. Pugc cir can bd dur cac cude hop, hdi nghi cia cap uy, t chirc: danr
* thudc Huyén ty va cc co quan cd lién quan khi ban vé néi dung thudc lmh
chuyén mén do co quan phu trach.
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4. Thuc hién nhiém vu, trach nhiém, thdm quyén cua chit thé kiém tra, gidm
sat theo quy dinh cia Ban Chép hanh Trung uong Pang v& cong tac kiém tra, gidm
sat va ky luat cua Dang

5. Thuc hién ché db béo cdo dinh ky, dot xuét véi Thuc‘mg truc Huyén uy,
Ban Thuong vu Huyén ty va Vén phong Tinh uy.

Pidu 4. V2 tiéu chuin chirc danh va co cau lao dgng

~1.'V& tiéu chuin chuc danh

Viéc xé4c dinh tiéu chuén chirc danh, vi tri viéc 1am va co céu can bo, cong
chirc ctia Van phong Huyen uy do Vén phong Huyén Uy xdy dung, Ban T6 chic
Huyén ty thim dmh trinh c4p c6 thim quyén xem xét theo quy dinh.

-2 Ve co cau lao dong

~ Bb tri co chu can bd, cong chirc hop ly, bdo dam b1en ché cong: chuc lam
cong tac ngh1en ctru, tham muu chiém da sé trén co s& yéu cau, nhiém vu va vi tri
viéc 1am; giam t8i da nguoi phuc vu.

, Chwong IT
CHI’J’C NANG, NHIEM VU, TO CHUC BQ MAY

Piéu 5. Chirc niing e

"~ 1. La co quan tham muru, gitp viéc Huyén 1y, truc t1ep va thuong xuyen la
Ban Thuong vu Huyén 1y, Thuorng true Huyén ty trong td chirc, diéu hanh cong
viéc 1anh dao, chi dao, phdi hop hoat ddng c4ac co quan tham muu, gitp viéc
Huyén uy; 1a trung tdm thong tin tong hop phuc vu sy 1anh dao, chi dao cia Huyén
uy.

2. Truc tiép quan 1y tai san, tai chinh ctia Huyén Uy va béo dam kinh phi, co
s& vat chét, phuong tién va td chirc phuc vu hoat ddng ctia Huyén uy, Ban Thudng
vu Huyén uy, Thudng truc Huyén Uy va cac co quan tham muu, giap viéc Huyén
uy.

Piéu 6. Nhiém vu

1. Nghién ctru, d@ xuét va thue hién

a) Nghién ctu, dé xudt va gitp Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy,
Thuong truc Huyén uy xay dung, thyc hién quy ché 1am viéc va chuong trinh cong
tac; sép xép chuong trinh cong tic ctia Ban Thuong vu Huyén ty, Bi thu va céc
Phé Bi thu Huyén uy; thuc hién cong tac ddi ngoai ctia Huyén ty; phdi hop, diéu
hoa hoat ddng cta cic co quan tham muru, gitp viéc Huyén Gy phuc vu ldnh dao,
chi dao ciia Huyén ty.
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b) Téng hop tinh hinh thuc hién cac nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy
dinh, quy ché ctia cip ty cép trén va cia Huyén ty; hoat dong clia céc cip uy, co
quan dang, Mt tran T8 qudc va cdc doan thé chinh tri - x4 hdi cip huyén dé bao
cao Ban Thuong vu Huyén iy, Thudng truc Huyén ay. |

¢) La ddu méi gitp Thudng truc Huyén ty xi Iy cong viée hing ngay; td
chuc cong tac thong tin phuc vu su lanh dao, chi dao ciia Thuong truc Huyén tuy,
Ban Thudng vu Huyén ty va Huyén ty; cung cdp thong tin cho cac cép Uy co s0,
CO quan, td chirc & huyén theo quy dinh. Theo d6i, don dbc céc td chirc dang, cac
cép uy tryc thudc Huyén iy, céc co quan lién quan thuc hién ché db thong tin, bao
céo theo quy dinh.

d) Tiép nhén, phat hanh vi quén 1y céc tai lidu, vin ban dén va di. Quan ly
tai liéu luu trit co quan ciia Huyén Uy va cia Vin phong huyén uy. Té chirc trién
khai, tmg dung va quan ly cong nghé thong tin trong cac co quan tham muu, giup
viéc Huyén ty va t§ chirc co sé dang truc thudc; thuc hién cong téc co yéu theo
quy dinh.

&) Tiép nhéan va XU ly don, thu giri dén Huyén dy; tham mu'u theo .ddi, don
dbc viée giai quyét mot sb don, thu dwgc Thudng truc Huyen uy glao ph01 hop
v6i cde co quan chirc ning td chire tiép cong dan theo quy dmh

e) La cht s& hifu tai sén cia Huyen uy theo uy quyen cia Ban Thuong vu
Huyen ly. Bao dam diéu kién vat chét, tai chinh phuc vu hoat dong cta Huyén ty,
Ban Thuorng vu Huyén uy, Thuong truc Huyen iy va cac cor quan tham muu, gidp
viée Huyen 1y theo phan céng, phén cip.

g) T chirc phuc vu céc hoi nth cudc hop cua Huyen uy, Ban Thuong vu
Huyén iy, Thuong tryc Huyén ty; phéi hop phuc vu céc hoi nghi, cudc hop cla
cac ban dang, co ¥ quan thuéc Huyén 1 uy; tham gia t6 chuc phuc vy Dai hi dang bo
huyen
’ h) Chu tri, phéi hop tham mur, gitp Huyén uy, Ban Thu'orng vu Huyen
uy lanh dao, chi dao coéng tic tu phap, nodi chmh phong, chong tham nhung,
tiéu cuc.

i) So két, téng két cong tac vin phong huyén dy.

2. Huéng dan, kiém tra, gidm sét

a) Huéng dan, ph01 hop bbi duong nghiép vu cong tac vin phong, cong tac
tai chinh va cong nghe thong tin cho cip Gy co s& va cac co quan dang truc thuoc
Huyén y.
A b) Hucmg dan, kiém tra nghlep vu vin thu, Ivu trit ctia co quan dang, Mit
tran T qubc va céc doan thé chinh tri - x4 héi & cip huyén va co s& theo quy dinh
ctia phép luat vé luu trit, cic quy dinh cua Ban Bi thu, cta Tinh U uy va huong dan
o cua Vin phong Trung uong Pang.
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_ c) Kiém tra, giam sat viéc thu, ndp va su dung dang phi & cac td chiic co s&
déng; ' S | '

3 Tham dinh, tham tra .

a) De 4n, vin ban clia cac co quan, t6 chuc trudce khl trinh. Huyen uy, Ban
Thuorng vu Huyén vy, Thuong trrc Huyén Gy vé: Yéu cau, pham vi, quy trmh
tham quyén ban hanh va thé thirc vin ban.

b) Chu tri, ph6i hop véi céc co quan lién quan thdm dinh n6i dung & 4 an, van
bén thudc linh vuc kinh t& - x3 hoi, ndi chinh va céc linh vuc khéac khi duge
Thudng trec Huyén ty, Ban Thudng vu Huyén ty giao trudc khi trinh Huyén ty,
Ban Thuong vu Huyén ay.

4. Phéi hop

a) Vi cac ban dang, co quan, t6 chirc lién quan so két, tdng két vé cong téc
ctia Huyén 1y; so két, tdng két va sira d6i, bd sung quy ché lam viéc cia Huyén ty,
Ban Thuong vu Huyén uy.

b) Véi cac co quan lién quan x4y dung, theo ddi viéc thuc h1en chu tru(mg,
ché d9, nguyén tdc quéan 1y tai chinh, tai san cia Huyén ty; nim tinh hinh trong
khéi n6i chinh, béo céo kip thdi Thudng trre Huyén ty, Ban Thudng vu Huyén ty.

c) Véi cac ban dang, cip uy truc thudc va cac co quan, t6 chic lién quan
tham muu, gitip Ban Thudng vu Huyén ty, Thudng truc Huyén ty chi dao kiém
tra, giam sat, so két, tong két viéc thuc hién nghi quyét quyét dinh, chi thi, quy
dinh, quy ché cua cap Uy cp trén va ctia Huyén ty vé cong tic xay du'ng Dang,
kinh té - x4 hdi, qudc phong, an ninh, ndi chinh...

5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Thuong vu Huyén Uy, Thuong truc
Huyén tuy giao.

Piéu 7. T6 chirc bd may

1. Lanh dao: Gom Chénh Vin phong, Phé Chanh Vin phong. S6 lugng Phé
Chénh Vin phong do Ban Thudng vu Huyén tly xem xét, quyét dinh.

2. Bién ché ctia Vin phong Huyén ty: Ban Thudng vu Huyén Uy cin ctt
téng bién ché duoc giao va yéu céu, nhiém vy, co cdu can bd, cong chtrc, ti€u
chuén chitc danh, vi tri viéc 1am d& duoc phé duyét d& xem xét, quyét dinh.

Chwong 11T
MOI QUAN HE CONG TAC

Pi¢u 8. Quan hé véi Huyén iy, Ban Thwomg vu Huyén iy, Thwong true
Huyén iy va Vin phong Tinh dy
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1. Vin phong Huyén Gy chiu sy 1anh dao, chi dao ctia Huyén ty; tiire tiép va
thuong xuyén 1a Ban Thuong vu Huyén ty, Thuong trrc Huyén ty; thuc hién ché
d6 bo céo, xin y kién va dé xult cac van dé thudc trach nhiém vé th" ‘Vuc dugc
phan cong véi Ban Thuong vu Huyén iy va Thudng truc Huyén uy; ve chuong
trinh cong tac ctia Van phong Huyén dy.

2. Vén phong Huyen uy dlnh ky béo cao cong tac véi Vian phong Tmh uy,
chiu sy huéng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghi€p vu cia Van phong Tinh ay
theo quy dinh.

Piéu 9. Quan hé véi Mit tran T qudc va cac doan thé chinh tri - xa héi
cap huyén :

Quan hé gifta Vin phong Huyén iy véi Mt trdn TS qudc va céc doan thé
chinh tri - x4 hoi cép huyén 1a quan hé ph(“')i hop:

1. Trong pham vi linh virc cong tac, Vin phong Huyén ty chu tri, phbi hop
v6i Mit tran TS qudc va céc doan thé chinh tri - x4 héi cAp huyén trién khai thuce
hién céc “righi quyét, chi thi, quy dinh, quyét dinh, quy ché cua cé’p trén v’?a' cép

" 2. Phdi hop nghlen clru, huong dan trién khai nghi quyét, ch1 thi, quy dinh,
quyét dinh, quy ché va kiém tra, gidm sét theo chiic ning, nhiém vu dugc Huyen
uy, Ban Thu:orng vu Huyén Gy g1ao

: Pidu 10. Quan he véi Thuong triee Hoi ddng nhin dan va Uy ban nhan
dan Huyén

Quan hé gifta Van phong Huyen uy voi Thuong trye Hoi d6ng nhan dan va
Uy ban nhan dan Huyén 13 quan hé phéi hop:

- LKhi trién khai thuc hién nhiém vy tham muu ¢ gén véi cong tac quan ly
nha nuéc thi Van phong Huyén tiy phbi hop véi Thuong trie. Hoi ddrig nhan dén,
Uy ban nhan dan; céc phong ban chuyén mén ctia Huyén tao c’neu k1en ho tro lan
nhau dé cling hoan thanh nhiém vu dugc giao.

2. Tai ky hop Héi dong nhan dén va Uy ban nhén dan Huyén ban chu
truong, quyét dinh, chinh sach, ché d6... c¢6 lién quan .dén linh vuc chuyén mon
cia Véan phong Huyen uy thi dai dién lanh dao Van phong Huyén uy dugc moi
tham dur, tham gia y kién. Nhimg ndi dung can thiét thi 1anh dao Vin phong Huyen
uy lam viéc truc tiép v6i Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dén aé
phéi hop thyc hién nhiém vy.

Pidu 11. Quan he v6i clp iy co s& va bd phin tham mwu giap viéc cia
cap iy co s6
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1. Quan hé giﬁ’a Vin phong Huyén 1y véi cdp ty co s& 1 quan hé phdi hop,
hudng dén, trao dbi trong viéc thuc hién cong tac chuyén moén va.cong tac can bd
theo phan cip. - ~ ; ey

2. Quan hé giﬁ:a Vin phong Huyén ty voi bd phén tham muu, gitip viéc cép
uy co s& la quan hé huéng dan, kiém tra v& chuyén mon, nghiép vu trong pham vi
nhiém vu, quyén han dugc phén cong.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Dleu 12. Dleu khodn thi hanh

i, Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cac Quy dinh
vé -chirc- nang, nhiém vu, t§ chirc bd may va mdi quan hé coéng tic Vin phong
Huyén ty Puc Trong trude day.

2. Can ctr quy dinh nay, Vin phong Huyén uy xady dung Quy ché lam viéc,
bd tri can bd, phan cong nhiém vu cho phu hop.

3. Ban T4 chirc Huyén ty chu tri, phdi hop véi céc co quan lién quan theo
doi, kiém tra viéc thuc hién Quy dinh ndy. Trong qué trinh td chirc thuc hién, néu
c6 phat sinh, vudng méc, béo cdo Thuong truc Huyén ty, Ban Thudng vu Huyén
Uy xem Xxét, quyét dinh./ Mo

Noi nhén: T/M BAN THUONG VU
- Thuong truc Tinh uy,

- Vén phong Tinh uy,

- Thuong truc Huyén uy, HDND, UBND Huyén,
- Céc co quan tham muu, gitp viéc HU,

- Céc phong, ban thudc Huyén,

- Cac TCCSD truc thude HU,

- Luu Vén phong Huyén uy.




